BICENTENARIO

BATALL A DE PICHINCHA 1822

Resolucion Nro. EPMSA-GG-2021-0052-RE

Quito, D.M., 28 de diciembre de 2021

GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Megs. Victor Manuel Paliz Osorio
GERENTE GENERAL EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y
GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 4 del articulo 225 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, seiiala
que son parte del sector publico: “4. Las personas juridicas creadas por acto normativo
de los gobiernos auténomos descentralizados para la prestacion de servicios publicos. ”;

Que, cl articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina: "Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley ...";

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Reputblica del Ecuador, sefala: "La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios  de  eficacia, eficiencia, calidad,  jerarquia,  desconcentracion,
descentralizacion,  coordinacion, participacién, planificacion,  transparencia y
evaluacion";

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala: “Serdn
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier
titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un carvgo, funcion o dignidad dentro del sector
publico (...)";

Que, cl articulo 315 de la Constitucion de la Replblica del Ecuador, dispone: “El Estacdo
constituira empresas publicas para la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de
servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales o de bienes
puiblicos y el desarrollo de otras actividades econémicas (...)";

Que, el articulo 11 numeral 8 de la Ley Orgéanica de Empresas Piblicas, seftala, como
uno de los deberes y atribuciones del Gerente General: “8. Aprobar y modificar los

reglamentos internos que requiera la empresa ...";

Que, cl articulo 16 de la Ley Organica de Empresas Puablicas, dispone: “(...) La
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Administracion del Talento Humano de las empresas publicas corresponde al Gerente
General o a quien éste delegue expresamente ™,

Que, el articulo 18 Ibidem determina: “(...) Serdn servidoras o servidorves piublicos todas
las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o
eferzan un cargo, funcion o dignidad dentro de las empresas publicas.

La prestacion de servicios del talento humano de las empresas publicas se somelerd de
Jorma exclusiva a las normas contenidas en esta Ley, a las leves que regulan la
administracion publica y a la Codificacion del Cédigo del Trabajo, en aplicacion de la
siguiente clasificacion:

a. Servidores Publicos de Libre Designacion y Remocion. - Aquellos que ejerzan
funciones de direccion, representacion, asesoria y en general funciones de confianza,

b. Servidores Publicos de Carrera. - Personal que ejerce funciones administrativas,
profesionales, de jefatura, técnicas en sus distintas especialidades y operativas, que no
son de libre designacion y remocion que integran los niveles estructurales de cada
empresa publica: y,

c. Obreros. - Aquellos definidos como tales por la autoridad competente, aplicando
pardmetros objetivos y de clasificacion técnica, que incluira dentro de este personal a los
cargos de trabajadoras y trabajadores que de manera directa formen parte de los
procesos operativos, productives y de especializacion industrial de cada empresa
puiblica. (...)";

Que, el literal e) del apartado 1 del articulo 77 de la Ley Orgénica de la Contraloria
General del Estado, sefiala: “Maximas autoridades, ftitulaves y responsables.- Los
Ministros de Estado y las mdximas autoridades de las instituciones del Estado, son
responsables de los actos, contratos o resoluciones emanados de su autoridad. Ademas
se establecen las siguientes atribuciones y obligaciones especificas:

[regd

e) Dictar los correspondientes reglamentos y demds normas secundarias necesarias para
el eficiente, efectivo y economico funcionamiento de sus instituciones”;

Que, los numerales 1, 2, 3 y 14 del articulo 3 de la Ley Organica para la Optimizacion y
Eficiencia de Tramites Administrativos, dentro de los principios que la rigen sefiala entre
ofros, los siguientes: “Principios.- Ademds de los principios establecidos en los articulos
227 y 314 de la Constitucion de la Repiiblica, los tramites administrativos estardn sujetos
a los siguientes:

1. Celeridad - Los trdmites administrativos se gestionaran de la forma mds eficiente y en
el menor tiempo posible, sin afectar la calidad de su gestion.

2. Consolidacion.- Todas las entidades reguladas por esta Ley deberdn propender a
reunir la mayor actividad administrativa en la menor cantidad posible de aclos.

Ademas impulsaran la consolidacion de tramites de naturaleza similar o complementaria
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en un solo proceso administrativo.

3. Control posterior.- Por regla general, las entidades reguladas por esta Ley verificardn
el cumplimiento del ordenamiento juridico aplicable a un tramite administrativo con
posterioridad al otorgamiento de la correspondiente autorizacion, permiso, certificado,
titulo habilitante o actuacion requerida en virtud de un (rdamite administrativo,
empleando mecanismos meramente declarativos determinados por las entidades y
reservdndose el derecho a comprobar la veracidad de la informacion presentada y el
cumplimiento de la normativa respectiva.

()

14. Mejora continua.- Las entidades reguladas por esta Ley deberdn implementar
procesos de mejoramiento continuo de la gestion de tramites administrativos a su cargo,
que impliqguen, al menos, un andlisis”;

Que, el articulo 34 del Reglamento a la Ley de Optimizacion y Eficiencia de Tramites
Administrativos, seflala: “Simplificacidn de tramites. - La simplificacion de trdmites
comprende las actividades que implementa la Administracion Publica para mejorar los
tramites que los administrados realizan ante ella, dirigidas a la mejora continua,
simplicidad,  claridad, itransparencia, facil acceso y disminucion de cargas
administrativas innecesarias tanto para el administrado como para la administracidn
publica”;

Que, el articulo 3 del Codigo Organico Administrativo, al referirse al principio de
eficacia, sefiala: “las actuaciones administrativas se realizan en funcion del cumplimiento
de los fines previstos para cada drgano o entidad publica, en el dmbito de sus
competencias”;

Que, cl articulo 277 del Cadigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, sefiala: “Los gobiernos regional, provincial, metropolitano o
municipal podran crear empresas publicas siempre que esta forma de organizacion
convenga mads a sus intereses y a los de la ciudadania: garantice una mayor eficiencia y
mejore los niveles de calidad en la prestacion de servicios publicos de su competencia o
en el desarrollo de otras actividades de emprendimiento.”;

Que, ¢l Consejo Metropolitano de Quito, cred la Empresa Pablica Metropolitana de
Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas v Regimenes Bspeciales (EPMSA),
mediante Ordenanza Metropolitana No. 0309, publicada en el Registro Oficial No. 186 de
5 de mayo de 2010, como persona juridica de derecho publico, sujeta a las disposiciones
de la Ley Organica de Empresas Publicas;

Que, ¢l Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano de la EPMSA
(RTIATH), aprobado por el Directorio de la cmpresa, mediante resolucion
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EPMSA-SD-15-11-2012 de 09 de noviembre de 2012, dispone: “drt 4 .- (...) De la
autoridad nominadora.- El o la Gerente General en su condicion de representante legal
de la Empresa, es la autoridad nominadora y el responsable de la administracion del
Talento Humano, para lo cual podra dictar la normativa secundaria de aplicacion del
presente reglamento dentro de las potestades que le otorga la Ley Organica de Empresas
Publicas ...”;

Que, el articulo 5 del Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano de la
EPMSA (RIATH), seiala: “(...) De la Direccion del Talento Humano. - Constituye el
organo de gestion del sistema técnico e integrado del talento humano conforme la Ley
Orgdnica de Empresas Publicas, el Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional por
Procesos, Reglamento y demds normativa que se expida sobre el Talento Humano de la
Empresa.

La Direccion de Talento Humano tendrd las siguientes atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley Organica de
Empresas Publicas, el presente reglamento y demds normativa que se expida sobre el

bl

talento humano de la empresa ...";

Que, el articulo 11 del Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano de la
EPMSA, manifiesta lo siguiente: “De la estructuracion.- El Sistema Técnico e Integrado
del Talento Humano estd conformado por los subsistemas que viabilizan la
administracion, tales como: planificacion de talento humano, clasificacion de puestos,
reclutamiento y seleccién de personal, capacitacion, desarrollo profesional, plan de
carvera, evaluacion del desempeiio, remuneraciones y fundamenio en el modelo de
gestion del talento humano por compelencias.”;

Que, con memorando No. EPMSA-GPP-2021-0009-ME de 11 de enero de 2021, dirigido
a las Gerencias de Zona Franca y Zede, Control de la Concesion, Administrativa
Financiera, Juridica, Seguridad Aeroportuaria, y a la Unidad de Comunicacion Social,
con asunto “Procesos”, la Gerencia de Planificacion y Proyectas, manifesto lo siguiente:
“Uno de los objetivos que se ha planteado la EPMSA en esta administracion, liene que
ver con el mejoramiento de los procesos empresariales, con el fin de mejorar la
productividad, evitar reprocesos v disminuir la discrecionalidad en la gestion de la
Empresa; y, cowsiderando la Ley Orgdnica de Simplificacion de Tramites
Administrativos, que en su articulo 3.

(-]

Por lo expuesto informo que esta Gerencia, se encuentra generando instructivos a nivel
de actividades que detallan la secuencia de acciones, responsables, tiempos y medios de
verificacion en los procedimientos, con el fin de que los mismos puedan ser
implementados de manera formal. Cabe mencionar que se ha tomado como punto de
partida el Manual e Procesos vigente, mismo que fue emitido mediante resolucion
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EPMSA-0105-17, el 12 de septiembre del 2017, adicionalmente la EPMSA cuenta con
una meta para el afio 2021 relacionada al mejoramiento del 50% de los procesos
institucionales con miras a mejorar el desempeno institucional y la productividad; por lo
que con el fin de incluir en el inventario de procesos de este afio a levantar, solicito se
sirva registrar en la matriz adjunta, los procesos que requieran sean considerados dentro
de la priorizacién o nuevos levantamientos, en la columna cuya etiqueta indica

"PROCEDIMIENTOS QUE LAS GERENCIAS SUGIEREN ACTUALIZAR O INCLUIR" y

’

sea remitida a esta Gerencia hasta el dia jueves 14 de enero del afio en curso™;

Que, con memorando No. EPMSA-GAF-2021-0039-ME de 14 de enero de 2021,
dirigido a la Gerencia de Planificacion y Proyectos, con asunto: “Respuesta a
Memorando No. EPMSA-GPP-2021-0009-ME  Procesos GAF”, la Gerencia
Administrativa Financiera, manifiesta lo siguiente:

“(...) conforme a lo establecido en el Memorando citado, sirvase encontrar adjunto
sefiora Gerente de Planificacion y Proyectos, los formatos en los cuales se ha registrado
la informacion, respecto a las actualizaciones y mejoras en los procesos competentes a la
GAF, con la finalidad de aportar al buen desemperio y productividad de la empresa, asi
como a la consecucién de los objetivos planteados por la EPMSA para el aiio 20217;

Que, con memorando No. EPMSA-GPP-2021-0043-ME de 26 de enero de 2021, dirigido
al Gerente General de la EPMSA, con asunto “Selicitud aprobacion”, la Gerente de
Planificacion y Proyectos, manifiesta lo siguiente: “Con un atento saludo, me permito
poner a su consideracion lo siguiente:

Uno los objetivos que se ha planteado la EPMSA en esta administracion, tiene que ver
con el mejoramiento de los procesos empresariales, con el fin de incrementar la
productividad, evitar reprocesos y disminuir la discrecionalidad en la gestion de la
Empresa.

()
La EPMSA cuenta con un Manual de Procesos aprobado mediante resolucion Nro
EPMSA-0105-17 del 12 de septiembre del 2017.

Una de las metas registrada en el POA 2021 de la EPMSA sefiala, que la Empresa
realizard el mejoramiento del 50% de los procesos empresariales.

Por lo expuesto, la Gerencia de Planificacion y Proyectos, solicito a las Gerencias de la
EPMSA, mediante memorando Nro. EPMSA-GPP-2021-0009-ME, del 11 de enero del
2021, se informe sobre la necesidad de levantamiento, mejoramiento o actualizacion de
los procesos en los que sus dreas participan, con el fin de incluirlos en el inventario de
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procesos a trabajar este aiio 2021.

Una vez que se cuenta con la informacion remitida por las Gerencias, ademads de los
procesos que identifico la Gerencia de Planificacion y Proyectos, como susceptibles de
mejora, me permito poner en su conocimiento el listado de los procedimientos que serian
levantados u optimizados este aiio 2021; y, adicionalmente solicito comedidamente su
aulorizacion, con el fin de dar inicio al levantamiento y/o actualizacion de los mismos”;

Que, con memorando No. EPMSA-GPP-2021-0062-ME de 09 de febrero de 2021,
dirigido a las Gerencias de Control de la Concesion, Zona Franca y Zede, Administrativa
Financicra, Seguridad Aeroportuaria, Juridica y a la Unidad de Comunicacion Social, con
asunto “Poniendo en conocimiento los procesos que serdn actualizados y/o levantados
20217, la Gerencia de Planificacion y Proyectos, manifiesta lo siguiente:

“(...) Me permito poner en su conocimiento que, mediante memorando Nro.
EPMSA-GG-2021-0016-ME, del 9 de febrero del 2021, la Gerencia General autorizo el
levantamiento y actualizacion de procedimientos empresariales.

Por lo expuesto, adjunto remito el listado de procesos aprobados por la Gerencia
General para ser gestionados este afio 2021 y solicito su colaboracion y la de sus
equipos, con el fin de que asistan a las reuniones que se convocaran para efectuar los
referidos levantamientos y/o actualizaciones y adicionalmente en la revision de los
instructivos que se remitiran para el efecto. Es importante sefialar que, una vez
levantados y/o actualizados los mencionados procedimientos y validados por las dreas
intervinientes, éstos serdan sujetos a aprobacion por la Gerencia General, previo a ser
implementados en el EPMSA”™;

Que, con memorando No. EPMSA-GG-2021-0016-ME de 09 de febrero de 2021,
dirigido a la Gerencia de Planificacion y Proyectos de la EPMSA, con asunto
“Autorizacion de actualizacion y levantamiento de procedimientos”, el sefior Gerente
General, manifest6 lo siguiente:

“Considerando que wuno los objetivos que se ha planteado la EPMSA en esta
administracion, tiene que ver con el mejoramiento de los procesos empresariales, con el
fin de incrementar la productividad, evitar reprocesos y disminuir la discrecionalidad en
la gestion de la Empresa.

Y, tomando como vreferencia la Ley Organica de Simplificacion de Tramites
Administrativos, que en su articulo 3 seiiala:

(...

Autorizo el levantamiento y actualizacion de procedimientos empresariales propuesto por
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la Gerencia de Planificacion y Proyectos a fravés de memorando Nro.
EPMSA-GPP-2021-0043-ME, de fecha 26 de enero del 2021, con el objetivo mejorar la
productividad de la Empresa a mi cargo”™;

Que, mediante memorando No. EPMSA-GPP-2021-0243-ME de 14 de mayo de 2021,
dirigido a la Gerencia Juridica, con asunto “Solicitud de revision de Instructivos de
procesos ", 1a Gerencia de Planificacion y Proyectos, manifiesta y solicita lo siguiente:

“"Con un atento saludo me permito hacer referencia al memorando Nro.
LEPMSA-GG-2021-0016-ME de fecha 9 de febrero del afio en curso, mediante el cual el
seiior Gerente General autorizo el levantamiento y actualizacion de procedimientos
empresariales, con el objetivo mejorar la productividad de la EPMSA. Asi lambién
informo que la Empresa cuenta para el afio 2021 con una meta registrada en el POA
institucional, en relacion al mejoramiento de los procesos internos, la cual seiala que
para el aio 2021 la Empresa mejorara el 50% de los referidos procesos empresariales,
por lo que para el periodo enero - mayo del afio 2021, se ha previsto el levantamiento y
mejoramiento del 20% de los mismaos, lo que corresponde a 10 procedimientos.

Por lo expuesto, me permito indicar que esta Gerencia ha realizado el levantamiento de
varios procedimientos para lograr los fines planteados anteriormente, los mismos que se
encuentran en diferentes efapas de revision, por lo expuesto y con el fin de cumplir con
la meta prevista por la EPMSA, solicito muy comedidamente, se sirva disponer a quien
corresponda la revision de los siguientes instructivos:

(-)

2) INSTRUCTIVOS QUE HAN SIDQ REVISADOS POR LA GERENCIA JURIDICA Y
REMITIDOS PARA AJUSTES:

Insiructivy ] Arex requbrente
Tsiruclive de desvinenlacion de personal Talente Humanw

Ershaetive devinenlacrin de personal con

S Talento Hinnano
nombramiento

Enstictive de vineulacidn de personal con |
s e o Talento Hinan
L‘i.jl]!}iﬁ(] I;'IJ.‘.‘ SeTVICEDS (}fﬁ?ﬁ’i{'ﬂiiﬂ{f.‘&

Brstiuetive de nuplemeniacion de teletmubajo o .
E Palento Humano
e e S

Instructive de contratacion publica por fases  Diveceian Administrativi

Cabe sefialar que los referidos instructivos han sido ajustados, de conformidad a las
observaciones efectuadas por la Gerencia Juridica y se encuentran anexos al presente
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documento”;

Que, mediante memorando No. EPMSA-GJ-2021-0238-ME de 27 de mayo de 2021,
dirigido a la Gerencia de Planificacién y Proyectos, con asunto “Revision instructivos
remitidos mediante memorando No. EMPSA-GPP-2021-0243 de 14 de mayo de 20217, la
Gerencia Juridica, manitiesta lo siguiente:

“En atencion al memorando No. EPMSA-GPP-2021-0243-ME de 14 de mayo de 2021 en
el que hace referencia al “al memorando Nro.EPMSA-GG-2021-0016-ME de fecha 9 de
Jfebrero del afio en curso, mediante el cual el senor Gerente General autorizo el
levantamiento y actualizacion de procedimientos empresariales, con el objetivo mejorar
la productividad de la EPMSA. Asi también informo que la Empresa cuenta para el afio
2021 con una meta regisirada en el POA institucional, en relacion al imejoramiento de
los procesos internos, la cual seiala que para el aiio 2021 la Empresa mejorard el 50%
de los referidos procesos empresariales, por lo que para el periodo enero - mayo del afio
2021, se ha previsto el levantamiento y mejoramiento del 20% de los mismos, lo que
corresponde a 10 procedimientos. Por lo expuesto, me permito indicar que esta Gerencia
ha realizado el levantamiento de varios procedimientos para lograr los fines planteados
anteriormente, los mismos que se encuentran en diferentes etapas de revision; por lo
expuesto y con el fin de cumpliv con la meta prevista por la EPMSA, solicito muy
comedidamente, se sirva disponer a quien corresponda la revision de los siguientes
instructivos .

Al respecto me permito indicar que la Gerencia Juridica desde sus competencias, ha
procedido a realizar la revision de los Instructivos remitidos como adjuntos del
memorando antes mencionado, dentro de los cuales se han emitido algunas
observaciones, las mismas que se encuentran implementadas con control de cambios en
Jormato Word, a fin de que las mismas sean acogidas de considerarlas pertinentes.”
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Que, mediante memorando No. EPMSA-GPP-2021-0277-ME de 31 de mayo de 2021,
dirigido al sefior Gerente General de la EPMSA, con asunto “Informe de levantamiento y
revision de Instructivos de Procesos, en cumplimiento a meta POA 2021, informe parcial
enero- mayo 20217, 1a Gerencia de Planificacion y Proyectos, manitiesta lo siguiente:

“Con wun atento saludo me permifo hacer referencia al memorando Nro.
EPMSA-GG-2021-0016-ME de fecha 9 de febrero del aiio en curso, mediante el cual la
Gerencia General autorizé el levantamiento v actualizacion de procedimientos
empresariales, con el objetivo mejorar la productividad de la EPMSA, ast también la
Empresa cuenta para el aito 2021 con una meta registrada en el POA institucional, en
relacion al mejoramiento de los procesos internos, la cual sefiala que para el aiio 2021 la
Empresa mejorara el 50% de los veferidos procesos empresariales, por lo que para el
periodo enero - mayo del aiio 2021, se ha previsto el levantamiento y mejoramiento del
20% de los mismos, lo que corresponde a 10 procedimientos.

Por lo expuesto, me permito indicar que esta Gerencia ha realizado la gestion pertinente
para el levantamiento y/o mejoramiento de los procedimientos identificados como
susceptibles para cualquiera de los dos fines, por lo que informo que se han levantado
v/o mejorado diez (10) procedimientos:

(...)

Instructivo de Vinculacidn de personal bajo la modalidad de Nombramiento

Empresa Metropolitana
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Memorando Nro. EPMSA-GPP-2021-0200-ME, de fecha 22 de abril del 2021, la
Gerencia de Planificacion solicito a la Gerencia Juridica:

“...Una vez que se han realizado reuniones de trabajo con el fin de efectuar el referido
levantamiento del procedimiento de "VICULACION DE PERSONAL BAJO LA
MODALIDAD DE NOMBRAMIENTO", adjunto sirvase encontrar el Instructivo que
contiene el procedimiento sefialado, el mismo que ha sido validado por la Directora de
Talento Humano mediante correo electronico institucional, el 22 de abril del afio en
curso. Con este antecedente, solicito comedidamente, se sirva disponer, la revision del
referido instructivo desde el dmbito de sus competencias...”

Memorando Nro. EPMSA-GJ-2021-0175-ME, de fecha 27 de abril de 2021, la Gerencia
Juridica remitié las observaciones al Instructivo de "VINCULACION DE PERSONAL
BAJO LA MODALIDAD DE NOMBRAMIENTO"

Mediante memorando Nro. EPMSA-GPP-2021-0243-ME, de fecha 14 de mayo del 2021,
la Gerencia de Planificacion y Proyectos, solicito a la Gerencia Juridica:

“..Me permito indicar que esta Gerencia ha realizado el levantamiento de varios
procedimientos para lograr los fines planteados anteriormente, los mismos que se
encuentran en diferentes etapas de revision; por lo expuesto y con el fin de cumplir con
la meta prevista por la EPMSA, solicito muy comedidamente, se sirva disponer a quien
corresponda la revision de los siguientes instructivos...”

Mediante Memorando Nro. EPMSA-GJ-2021-0238-ME, de fecha 27 de mayo del 2021, la
Gerencia Juridica, remitio las observaciones al instructivo, mencionando:

“...Me permito indicar que la Gerencia Juridica desde sus competencias, ha procedido a
realizar la revision de los Instructivos remitidos como adjuntos del memorando antes
mencionado, dentro de los cuales se han emitido algunas observaciones, las mismas que
se encuentran implementadas con control de cambios en formato Word, a fin de que las
mismas sean acogidas de considerarlas pertinentes...”

En reunion de seguimiento y revision del Instructivo en mencion conjuntamente con el
equipo de Talento Humano, se procedio a realizar los ajustes al documento considerando
las observaciones presentadas por la Gerencia Juridica, siendo aprobado por la
Directora de Talento Humano el 28 de mayo del 2021,

()"

Que, mediante memorando No. EPMSA-GPP-2021-0304-ME de 09 de junio de 2021,
dirigido a la Gerencia Administrativa Financiera, con asunto “Solicitando justificacién de
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levantamiento de procesos”, la Gerencia de Planificacion y Proyectos, manifiesta lo
siguiente:

“Considerando que con memorando Nro. EPMSA-GG-2021-0016-ME del 9 de febrero,
la Gerencia General autorizé el levantamiento y mejoramiento de procesos
institucionales con el objetivo de mejorar la productividad empresarial, la Gerencia de
Planificacion y Proyectos ha trabajado con el personal a su cargo con el fin de cumplir
lo asignado por la maxima autoridad, por lo que en el Area Administrativa Financiera,
se han realizado los levantamientos de siete procedimientos y elaborado instructivos de
los mismos, siendo éstos:

Talento Humano:

()

3. Instructivo de Vinculacion de personal bajo la modalidad de Nombramiento

(-

Por lo expuesto y con miras a culminar el adecuado proceso para su implementacion,
solicito comedidamente, sea remitida a esta Gerencia, la motivacion que justifica la
necesidad de la EPMSA de contar con los referidos levantamientos y/o mejoramientos de
los mencionados procedimientos”;

Que, mediante memorando No. EPMSA-GAF-2021-0498-ME de 11 de junio de 2021,
dirigido a la Direccion Administrativa, Financicra y de Talento Humano, con asunto
"Solicitando justificacion de levantamienio de procesos”, la Gerencia Administrativa
Financiera, solicita lo siguiente:

“En atencion al Memorando No. EPMSA-GPP-2021-0304-ME de 9 de junio de 2021,
respecto a la solicitud de justificacion de levantamiento de proceso, suscrito por la
sefiora Gerente de Planificacion y Proyectos, que sefiala:

“tY%Considerando que con memorando Nro. EPMSA-GG-2021-0016-ME del 9 de
febrero, la Gerencia General autorizo el levantamiento y mejoramiento de procesos
institucionales con el objetivo de mejorar la productividad empresarial, la Gerencia de
Planificacion y Proyectos ha trabajado con el personal a su cargo con el fin de cumplir
lo asignado por la mdxima autoridad, por lo que en el Area Administrativa Financiera,
se han realizado los levantamientos de siete procedimientos y elaborado instructivos de
los mismos, siendo éstos:

Talento Humano:

(..

3. Instructivo de Vinculacion de personal bajo la modalidad de Nombramiento

(...)

Por lo expuesto solicito y dispongo a ustedes sefioras Directoras Administrativa,
Financiera y de Talento Humano, remitir las respectivas justificaciones, considerando lo
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solicitado por la Gerencia de Planificacion y Proyectos, que se ha descrito en los
pdrrafos anteriores”;

Que, mediante memorando No. EPMSA-GAF-2021-0557-ME de 28 de junio de 2021,
dirigido a la Gerencia de Planificacion y Provectos, con asunto “Respuesta a
"EPMSA-GPP-2021-0304-ME Solicitando Justificacion de levantamienio de procesos”, la
Gerencia Administrativa Financiera, manifiesta lo siguiente:

o)
Direccion de Talento Humano, Documento No. EPMSA-DTH-2021-0912-ME de 25 de

Junio 2021

“T%Toda vez que con Memorando Nro. EPMSA-GAF-2021-0498-ME de 11 de junio de
2021, la Gerencia Administrativa Financiera solicito y dispuso a esta Direccion remitir
las respectivas justificaciones, a los procedimientos de Talento Humano.

Se adiunta al presente el Informe Técnico Nro. EPMSA-TH-2021-102-A de 25 de junio de
2021, mediante el cual se justifica la necesidad de actualizacion y creacidn de
procedimientos para esta Direccidnile”

Al respecto, sirvase encontrar adjunto sefiora Gerente de Planificacion y Proyectos
EPMSA, la informacion solicitada, corrvespondiente a las Direcciones que conforman la
GAF, a fin de dar cumplimiento y aplicacion al debido proceso, asi como a la
consecucion de los objetivos en los que se encuentra enfocada la gestién empresarial”;

Que, mediante memorando No. EPMSA-GPP-2021-0454-ME de 02 de septiembre del
2021, dirigido a la Gerencia Juridica, con asunto “Solicitud de elaboracion de
resoluciones de enmienda al Manual de Procesos 2017, y disposicion de
implementacion”, la Gerencia de Planificacion y Proyectos, en su parte pertinente indica
lo siguiente:

“3. Instructivo de Vinculacion a través de concurso de méritos y oposicion

Mediante Resolucion Nro. 105-17 del 12 de septiembre del 2017, se aprobo el
procedimiento, constando en el manual de procesos.

Memorando Nro. EPMSA-GPP-2021-0200-ME, de fecha 22 de abril del 2021, la
Gerencia de Planificacion solicito a la Gerencia Juridica:

“...Una vez que se han realizado reuniones de trabajo con el fin de efectuar el referido
levantamiento del procedimiento de "VICULACION DE PERSONAL BAJO LA
MODALIDAD DE NOMBRAMIENTO", adjunto sirvase encontrar el Instructivo que

Empresa Metropolitana Por un
Qiiito

Aeropuerto Internacional Mariscal Sucre E PM SA Digno

Edificio Quite Aiport Center. Piso 2. PBX: 395 9360 - www.aeropuertoguito.com 12/16




BICENTENARIO

BATALLA DE FICHINCHA 1822

Resolucion Nro. EPMSA-GG-2021-0052-RE

Quito, D.V., 28 de diciembre de 2021

contiene el procedimiento sefialado, el mismo que ha sido validado por la Directora de
Talento Humano mediante correo electrénico institucional, el 22 de abril del aiio en
curso. Con este antfecedente, solicito comedidamente, se sirva disponer, la revision del
referido instructivo desde el ambito de sus competencias...”

Memorando Nro. EPMSA-GJ-2021-0175-ME, de fecha 27 de abril de 2021, la Gerencia
Juridica remitié las observaciones al Instructivo de "VINCULACION DE PERSONAL
BAJO LA MODALIDAD DE NOMBRAMIENTO"

Mediante memorando Nro. EPMSA-GPP-2021-0243-ME, de fecha 14 de mayo del 2021,
la Gerencia de Planificacion y Proyectos, solicité a la Gerencia Juridica:

“..Me permito indicar que esta Gerencia ha realizado el levantamiento de varios
procedimientos para lograr los fines planteados anteriormente, los mismos que se
encuentran en diferentes etapas de revision, por lo expuesto y con el fin de cumplir con
la meta prevista por la EPMSA, solicito muy comedidamente, se sirva disponer a quien
corresponda la revision de los siguientes instructivos.”

Mediante Memorando Nro. EPMSA-GJ-2021-0238-ME, de fecha 27 de mayo del 2021, la
Gerencia Juridica, remitio las observaciones al instructivo, mencionando:

“...Me permito indicar que la Gerencia Juridica desde sus competencias, ha procedido a
realizar la revision de los Instructivos remitidos como adjunitos del memorando antes
mencionado, dentro de los cuales se han emitido algunas observaciones, las mismas que
se encuentran implementadas con control de cambios en formato Word, a fin de que las
mismas sean acogidas de considerarlas pertinentes...”

Mediante memorando Nro. EPMSA-GPP-2021-0304-ME de fecha 09 de junio, la
Gerencia de Planificacidn y proyectos, solicité a la Gerente Administrativa Financiera:
“..con miras a culminar el adecuado proceso para su implementacion, solicito
comedidamente, sea remitida a esta Gerencia, la motivacion que justifica la necesidad de
la EPMSA de contar con los referidos levantamientos y/o mejoramientos de los
mencionados procedimientos...”

Mediante memorando Nro. EPMSA-GAF-2021-0498-ME de fecha 11 de junio del 2021,
la Gerente Administrativa Financiera solicite a la Directora Financiera y Directora
Administrativa:

“... En atencion al Memorando No. EPMSA-GPP-2021-0304-ME de 9 de junio de 2021,
respecto a la solicitud de justificacion de levantamienio de proceso, suscrito por la
seiiora Gerente de Planificacion y Provectos (..) solicito y dispongo a ustedes sefioras
Directoras Administrativa, Financiera y de Talento Humano, remitir las respectivas
Justificaciones, considerando lo solicitado por la Gerencia de Planificacion y Proyvectos,
que se ha descrito en los parrafos anteriores.
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Mediante memorando Nro. EPMSA-GSA-2021-0389-ME, de fecha 16 de julio del 2021,
la Gerente Administrativa Financiera, remitio la motivacion a los instructivos
solicitada”;

Que, mediante memorando No. EPMSA-GJ-2021-0471-ME de 06 de octubre del 2021,
dirigido a la Gerencia de Planificacion y Proyectos, con asunto “Respuesta a la solicitud
de elaboracion de resoluciones de enmienda al Manual de Procesos 2017, y disposicion
de implementacion”, la Gerencia Juridica, en su parte pertinente indico lo siguiente:

“(...) en cumplimiento a los principios de Eficacia, Eficiencia y principio de calidad
consagrados en el Codigo Orgdnico Administrativo; solicito a usted muy comedidamente
que, de considerar pertinente se acojan las observaciones realizadas; y se remita a esta
gerencia en conjunio todos los instructives, debidamente legalizados, a fin de que la
resolucion a la reforma al Manual de Procesos y Procedimientos, se emita en un solo
acto administrativo”,

Que, mediante memorando No. EPMSA-GPP-2021-0520-ME de 07 de octubre del 2021,
la Gerente de Planificaciéon y Proyectos, remitido a la Gerencia Juridica, con asunto:
“Respuesta a la solicitud de elaboracion de resoluciones de enmienda al Manual de
Procesos 2017, y disposicion de implementacion”, indico lo siguiente:

“(...) En referencia al punto 5, me permito informar que en el registro de la firma
electronica consta la fecha de la suscripcion, por lo que se vio pertinente no insertar la
fecha en la columna que corresponde, es por esta razén que se visualiza en blanco, v,
considerando que por movimiento de personal algunos funcionarios ya no estin
laborando en la institucion se complica la recopilacion de las firmas nuevamente.

Respecto al punto 6, me permito informar que se acogieron las observaciones
presentadas por el area juridica, mediante memorando Nro. EPMSA-GJ-2021-0233-ME
de 26 de mayo, sin embargo era wnecesario ratificar el pedido para que sea emitido
mediante resolucion”;

Que, es necesario que la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y
Gestion de Zonas Francas v Regimenes Especiales (EPMSA), cuente con un Instructivo
de Proceso de Vinculacion a través de Concurso de Méritos y Oposicion;

En ejercicio de las atribuciones y facultades constitucionales y legales conferidas en los
articulos 11 numeral 8 de la Ley Organica de Empresas Publicas y demdas normativa
citada en los considerandos de esta Resolucion.
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RESUELVE:

Articulo 1.- EXPEDIR el INSTRUCTIVO PROCESO DE VINCULACION A
TRAVES DE CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION, anexo a la presente
resolucion.

Articulo 2.- ENCARGUESE de la ejecucién de la presente resolucion, a la Direccion de
Talento Humano de la EPMSA.

Articulo 3.- DISPONER a la Unidad de Comunicacion la publicacion de esta resolucion
en el portal web institucional.

Articulo 4.- La presente resolucidon entrara en vigencia a partir de su fecha de
expedicidn.

Comuniquese.-

Documento firmado electronicamente

Mgs. Victor Manuel Paliz Osorio
GERENTE GENERAL EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
SERVICIOS AEROPORTUARIOS
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS

Anexos:
- INSTRUCTIVO PROCESO DE VINCULACION A TRAVES DE CONCURSO DE MERITOS Y
OPOSICION.pdf

Copia:
Sefior Magister
Vietor Hugo Holguin Cardenas
Gerente Juridico EPMSA
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS -
GERENCIA JURIDICA

Seilora Ingeniera

Gabricla Alexandra Vargas Yacelga

Directora de Talento Humano EPMSA )

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS -
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
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Sefiora Licenciada

Maria Soledad Cevallos Caiias

Comunicadora Social

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS

Sefior Abogado

Marco Vinicio Lopez Romero

Asistente Administrativo

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS -

GERENCIA JURIDICA

Pirmmdo electrénicamente por:

(% 1708034622 VICTOR
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INSTRUCTIVO

PROCESO DE VINCULACION A TRAVES DE CONCURSO DE

MERITOS Y OPOSICION

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Administrativa
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Aprobado por:

Sandro Ruiz/ Gerente General i
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INSTRUCTIVO VeriBh 1.0
PROCESO DE SELECCION Y VINCULACION A TRAVES DE
CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION
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1. OBIETIVO

Esquemalizar el procedimiento para la seleccion y vinculaciéon de personal administrativo, a fin de
que, a través de un proceso transparente y competitivo, permita la seleccién del mejor candidato
quien se vinculard a la EPMSA cuando se haya cumplido con la entrega de bienes, y creacién de
aplicativos previo a su ingreso

2. ALCANCE
INICIO: Solicitud de personal de la Gerencia Requirente
FIN: Envio a la Contraloria General del Estado del ingreso a la pdliza de fidelidad

3. BASE LEGAL

s  Constitucion de la Republica del Ecuador (Articulo 315)
« ley Orgdnica de Empresas Piblicas:

Titulo IV DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS, El Art. 16

Art. 17 referente a NOMBRAMIENTO, CONTRATACION Y QPTIMIZACION DEL TALENTO HUMANO
= Codigo de Trabajo

« Reglamento Intemo de Administracion del Talente Humano de la Empresa Publica
Metropelitana de Servicios Aeroportuarios Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales:

Art. 57 - De los servidores plblices, ¢) Servidores confratados ne incluidos en la carrera
Art. 58 - Modalidades de designacion y contratacion del talento humano

Art 69.- Clases de nombramientos

4. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de las Gerencias Administrativa Financiera (Direccion de Talento Humano,
Direccion Financiera, Direccion Administrativa) y Gerencia de Planificacion y Proyectos (Tecnclogia)
la implementacion de este procedimiento.

5. ABREVIATURAS

DTH: Direcciéon de Talento Humano
MDT: Ministerio del Trabajo

ANT: Agencia Nacional de Transifo
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[ESS: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
DINARDAP: Direccion Nacicnal de registro de datos pablicos

TCA: Tarjeta de Circulacion Aeroportuaria
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memorando de reguirente vinculacidén de personal
requerimiento de Elabera memoerando  justificande  la  necesidad  de
persondl personal, dirigido ala Gerencia General,

o) Solicitud de Informe | Gerencia General | Sumila a lg Direccién de Talento Humano, sclicitande | Sumilla de la Gerencia General

fécnico Informe Técnico.
3 Flaboracién de | Director de Talento | Verifica: Informe técnico de TH de
Informe Técnico Humano vinculacién de personal, con

v Vdcante a ser cubierta censte deniro de la | cronograma del proceso
planificacién de procesos de seleccidon por méritos y
oposicién

¥ El proceso dé seleccidn de personal conste en la
planificacion de Talento Humano

v Disponibiidad de presupuesto, caso contrario
realizard la gestion pertinente @ fin de gue sean
asignados los fondoes necesarios para la vinculacion
de personal requerido.

v Tipo de partida para vinculacidn

v Cronegrama del proceso de méritos y oposicion
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Elabora informe técnico, para envio a la Gerencia
General,

*En caso de gque un servidor con contrato de servicios
ocasionales o nombramiento provisional sea transferido a
otro cargo, la Direccién de Talento Humano elaborard el
informe técnico respectivo en el cual conste la necesidad
justificada y existencia de presupuesto, asi como
cumplimiento del perfil. Para estos casos, el funcionario
suscribird la accién de personal, sin tener que ejecutar el
proceso de seleccién descrito en este procedimiento

Autorizacién de inicio

Gerencia General

Una vez recibido el Informe Técnico de Talente Humano,

Informe Técnico SUMILLADO

de  proceso de sumilla autorizando el inicio del proceso de vinculacién

vinculacion con una resolucion. Resolucion de inicio del proceso
del concurso de méritos vy
oposicion

Conformacién  del | Talento Humano/ | Se conforma el tribunal del proceso de seleccién de | Acta de conformaciéon  del

Tribunal de Méritos y
Oposicién y
Apelacién

drea requirente

mérito y oposicién, por los siguientes funcionarios:

1. Gerente/ Director del drea requirente o delegado
2. Director de Talento Humano o su delegado
3. Analistaresponsable del proceso de seleccion

fribunal Anexo 1

Publicacion de
proceso de
seleccion de
personal en la
pagina web de la
EPMSA

Direccién de

Talento Humano

Publica bases de concurso para el proceso de seleccidn
de personal que cumpla con los requisifos minimos
establecidos en el manual de perfil de la EPMSA, vy este
acorde al puesto requerido:

- REQUISITOS DE PERFIL

La convocatoria se publicaréd durante 3 dias en:

Publicaciones de bases del
concurso para el proceso de
seleccién
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- Pagina web de la EPMSA [link Trabaja con
nosotros)

- Redes especialzadas

- Bose de datos fisica o magnética

- Ofras

Tiempo en el cudl se receptardn hojas de vida de
postulantes.

El proceso de seleccién se ejecutard con puntajes de
cumplimiento da los distintes pardmeitros de evaludcién

establecidos para el efecto

¥ Recepcidn de Analista de Talente | El persondl de TTHH, gue reciba los expedientes de los | Expedientes de postulacién
requisitos Humano/ postulantes, incluird en la recepcion de documentos de
Recepcion postulantes de concursos, el dia, hora, nombre vy firma de
quien recibe dicha documentacion; a fin de gue se
evidencie la respectiva enfrega
8 | Verficacién de | Anclista de Talento | Confirmard los datos bdsicos, mediante el despliegue de | Constancia imprasa de
informacion del | Humano informacién a través de la consulta en la plataforma INFODIGITAL, con los datos del
postulante en DINARDAP- INFODIGITAL postulante ANEXO 2
INFODIGITAL

REGISTRO CIVIL (Datos cédula de ciudadanic)
SENESCYT (Verificacidn de fftules de tercer y cuarto nivel)

MDT (Empleador anterior, restricciones de laborar en
sector publico)

POLICIA NACIONAL (Antecedentes penales)

ANT (Tipificacién sanguineal)
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IESS (Mecanizado y aportes)

Pdgina web del Ministerio de educacién (Titulo de
bachiller)

A los postulantes que cumplan con el perfil necesario se
les asignard un Puntaje: de 20 puntos

* Para ejecutar este proceso de verificacién la Direccién
de Talento Humano cuenta con un tiempo méximo de 5
dias

9 Evaluaciones Andlista de Talento | Las evaluaciones serdn realizadas a los postulantes gue: Evaluacién  psicomética vy
psicométricas Humano competencias  conductuales
DIGITALES O FISICAS - Cumplan con el perfil (fsica o digital)

- Noregistren novedades en el proceso de
validacién de informacion en DINARDAP
Conforme el cronograma del proceso, las evaluaciones

podrdn readlizarse de manera virtual en caso de que la
EPMSA, cuente con baterias digitales, caso contrario
podrdn programarse evaluacicnes fisicas que deberdn
ser planificadas para ser rendidas por los postulantes el
mismo dia de las entrevistas.

10 | Ejecucién de | Postulante/ Talento | Ejecuta evaluacion psicométrica en linea o fisica Evaluacién psicométrica (Fisica
evaluacién Humano o digital)
psicométrica

11 Elaboracién de | Analista de Talento | Descarga de la plataforma los resultados, o encaso de ser | Informe de  resultado de
informe de | Humano evaluacion fisica revisard v asighard la cdlificacion, | evaluaciones psicométricas
evaluacion respecto a las evaluaciones psicométricas (Tablero de cdlificaciones
psicométrica con parciales)

Puntaje: evaluacién psicométrica: 20 puntos
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calificaciones
parciales

La Direccion de Talento Humano elaborard una matriz
Excel, con las calificaciones parciales y totales de cada
postulante

*ContinlGan el proceso los postulantes que hayan obienido
un puniaje total mayor o igual al 60%

Cuso conirario se agradecerd ol postulante por su
presencia en este proceso de seleccién

12 | Solicitud de bateéria | Talento Humano Solicitard al drea requirente proporcione un bance de | Listfado de preguntas pard
de preguntas parg preguntas técnicas gque mantengan referencia al carge | evaluacion técnica
evaluacion téenica gue serd ocupade, con sus respectivas respuestas, con el
objetive de evaluar competencias técnicas netas
Minima 10 preguntas
13 | Elaboracion y | Talento Humano Las evaluaciones podrdn realizarse de manera virtual o | EBsquema de evaluacion
Coordindcién de presencial, conferme cronograma del proceso Técnica
evaluaciones
técnicas Las evaluaciones serdn realizadas d los posfulantes que:
- Cumplan con el perfil
- No registren novedades en el proceso de
validacién de informacion DINARDAP
14 | Ejecucion de | Talente  Humano/ | Becucién de la evaluacion téenica (digital/fisica) Evaluacion  técnica (fisica o
Evaluacién técnica postulante digital)
15 | Elaboracion de | Talento Humano Talenfo Humano calificard las evaludciones téenicos de | Inferme de  resulfado de
informe de conformidad con el banco de preguntas y respuestas | evaluaciones técnicas y
evaluacién  1écnica enviado por el drea requirente psicométricas (Tablero  de

con cadlificaciones
parciales

Puntaje: evaluacién técnica 50 puntos

cdlificaciones parciales)
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La Direccion de Talento Humano elaborard una matriz
con las calificaciones parciales y totales de cada
postulante.

*Confinban el proceso los postulantes que hayan
obtenido un puntgje total mayor o igual al 70%

Caso contfrario se agradecerd al postulante por su
presencia en este proceso de seleccidn

16 | Planificacién de Cita | Talento  Humano/ | El analista de Talento Humano coordina con: Certificado de aptitud laboral
medica Médico
Ocupacional Médice ocupacional
Infforma mediante correc electrénico y llamada
telefénica el dia y hora de la cita médica de los
postulantes que pasaron la fase de la evaluacion
psicométrica y técnica
El médico brindard un cerfificado de aptitud laboral para
el cargo al gue postula
17 | Ejecucién de | Director de Talento | La Direccién de Talenfo Humano o su delegado y el | Matriz de entrevista SUMILLADA
enfrevistas Humano analista responsable en conjunte con el drea requirente o | con calificacién

su delegado evaluard a través de las diferentes técnicas
y métodos de entrevistas, las competencias técnicas y
conductuales requeridas para el cargo

El director de TH o su delegado:

Puntaje: 30 puntos

Dejard por sentado la calificacién asignada en la matriz
de calificaciones de entrevista

10
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18 | Elaboracién ce Talento Humano La Direccién de Talenfo Humano elaborard una matriz | Informe  de  resultade  de
informe de entrevista cen las calificaciones de la enfrevista de los postulantes entrevistas (Tablero de

calificaciones parciales)

19 | Informe de Direccién de Finalizadas las fases de entrevistas y evaluaciones | Informe  de culminacién  de
resultados del Talento Humano psicométricas consolida los resultades en el tablero de | proceso de seleccién (Tablero
proceso de calificaciones. de calificaciones de
seleccion postulantes)

Elabora un informe para suscripeion de los miembros del
fribunal, el mismo gue serd presentado en un plazo de 3
dias laborales posteriores a la finalizaciéon de fase de
entrevistas.

En el informe constard el nombre de ganador del
concurso vy adicional el nombre del segundo y tercer
postulante mejor puntuado(terna), que serd necesaria en
caso de que el ganador no se presente.

* Se consideran candidatos idéneos a los postulantes con
una puntuccién mayor o igual a 80 puntos

20 | Verficaciony Talento Humano El analista de TTHH a cargo del proceso de seleccion | Infforme  de culminacion  de

suscripcion del
informe de
culminacion de
proceso de
seleccion

[Tribunal de méritos
y ocposicion y
apelaciones

pondrd a consideracion del Tribunal de méritos oposicién
y apelaciones, los respaldos fisicos o digitcles de las
evaluaciones vy resultados de entfrevistas junto con el
informe de culminacion de proceso de seleccion, para
verificacién del Tribunal de méritos y oposicidon vy
apelaciones.

Se verificard que las calificaciones asignadas  se
encuentren correctas y se procederd o suscribir el informe.
En caso de evidenciar inconsistencios se solicitard al

proceso de seleccidn

11
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analista de TTHH proceda con las modificaciones previo a
I suscripcion.

21 | Publicacion de Talento Humano Se publicard los resultados del proceso de seleccidn de | Publicacién de resuliados del
resultados de méritos y opasicion concurse de méritos y oposicion
concurso de méritos
y oposicion Se pondrd en conocimienfo de los posfulantes las

cdlificaciones obtenidas; y en el término de 3 dios se
solicitard al postulante se pronuncie en caso de exisfir
alguna apelacion a las calificaciones asignadas

22 | Verificacién de | Tribunal de méritos y | El iibunal de méritos v oposicidn v apelacién resolverd las | Informe  de  culminacién  de
apelaciones y | oposicidn y | apelaciones presentadas en el término de 3 dias, proceso de seleccion
suscripcion de | apelacicnes considerando apelaciones
informe de Verificardn que las cdlificaciones se encuentfren
culminacion de conformes en atencién a la apelacion presentada.
proceso de seleccién

En base a las modificaciones realizadas en atencién a las
apelaciones o ensu defecto en caso de no haber alguna,
se hard constar en el informe de Informe de culminacién
de proceso de seleccidn, mismo gue posteriormente serd
suscrito porlos miembros del fribunal

Este informe serd enviade a la Gerencia General para
aprobacién y publicacion

23 | Autorizaciéon del | Gerencio General Sumilla en el Informe de culminacién de proceso de | Resolucion de ganador/es del
proceso de seleccion considerando apelaciones, y solicita o la | concurso.
vinculacién Gerencia Juridica proceda con la elaboracién de la

resolucion de ganador/es del concurso.

12
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24 | Confirmacion de Direccién de | Informa mediante correc electrénico/ lomada telefénica | Correo  electrénico/  llomado
ganacdor del proceso | Talento Humano al postulante que ha sido seleccionado, indicando fecha | telefénica
de seleccion y hora de su ingreso, asi como enviard adjunto los
siguientes documentos: Formulario de requisitos de
ingreso ANEXO 3
1. Formulario de Requisitos de ingreso
Formulario de actualizacién de
2. Formulario de actudlizacién de datos datos ANEXO 4
3. Formulario de Acumulacién de décimos Formulario de Acumulacion de
décimos ANEXO 5
4. Convenio de confidenciclidad
CONVENIO DE
5. Ficha de datos personadles para Mailyng de | CONFIDENCIALIDAD ANEXO &
presentacion al personal de EPMSA
Ficha de datos personcles para
Los documentos deben ser enfregados previo a su | mailing de presentacién ANEXO
ingreso. 7
En caso de el postulante ganador decline de suinterés en
el puesto deberd indicar por escrifo como respuesta al
correo de notificacion; porlo que se notificard al segundo
postulante mejor puntuade remitiendo la informacién
antes indicada.
Para gue sean presentados el dia de su ingreso
25 | Entrega de Candidato Se dirige a las instalaciones de la EPMSA de acuerdo a la | Requisitos de ingreso
documentacion seleccionado fecha y hora establecida por el andlista de Talento
solicitada Humano y enfrega los documentos habilitantes
26 Apertura de ficha Médico Redliza: Informe médico

médica

Ocupacional

- Historia clinica {[anamnesis. examen fisico)

13

éi
K
i
fi
i




EPMSA
=

sl ?5‘(;5‘ 8331 \]ﬁ‘m:\\‘h.li
MarisealSucre

GERENCIA PLANIFICACION Y PROYECTOS

INSTRUCTIVO

PROCESO DE SELECCION Y VINCULACION A TRAVES DE

CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

Version: 1.0
Paging 14 de 45

- Historia laboral (ontecedentes de
laborales expuestos)

- Informe médico

riesgos

El informe médico es un requisito para la vinculacién del
personal, debe redlizarse previo al ingreso

27 Elaboracion de Analista de Talento | Una vez que han side entregado los documentos por el o | Accién de personal ANEXO 8
accién de personadl Humano los postulantes seleccionados elabora:
ACCION DE PERSONAL
Se entregard nombramiento provisional por un periodo de
prueba de 3 meses y posterior a ello se enfregard
nombramiento permanente
28 Suscripcién y sumilla | Direccién de | Mediante memorando remite las acciones de personal a | Accion de personal
de accién de Talento Humano la Gerencia General para autorizacion y suscripcién (nombramiento provisional)
personal FIRMADO
29 Posesion del cargo Candidato Revisa y suscribe la accidn de persenal, acto con el cual | Accién de personal SUSCRITO
se posesiona en el cargo
30 Coordinacién de | Analista de Talento | Previo al ingreso del candidato seleccionado, TH envia | Comeo electrénico solicitando

asignacion de
bienes, usuario vy
cuentas en los
aplicafivos

institucionales

Humano

mediante correo electrénico a:
notificacién.thh@aeropuertoguito.gob.ec, la

comunicacién acerca de la vinculacién del nuevo/a
funcionario, con los nombres completos del mismo, asi
como el carge que ocupardy correc electrénico personal

Adicionalmente solicita lo siguiente:

Unidad de TICS:

asignacion de bienes, usuarios y

cuentas en
institucionales

aplicativos

14
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1. Credcién de  usuarios en  dplicativos
institucionales.
Guardalmacén:
1. Asignacion de bienes
Para visualizar procedimiento de asignacién de bienes y
accesos a plataformas digitales, ver tabla 1
31 | Registro de ingreso | Andlista de Talento | Verifica que los requisitos presentados por el postulante | Aviso de ingreso IESS
IESS Humano estén completos, caso contfrario solicita la enfrega
inmediata de los mismos
Redliza el registro de ingreso en el sistema de IESS
32 | Ingreso de | Analista de Talento | Ingresa la informacidn correspondiente en el sistema | Expediente fisico
informacién en | Humano / Asistente | SIATHYB
Sistema  SIATHYB vy | Adminisfrativo
conformacién de Consolida todes los reguisitos de ingreso, y demds
Expediente documentos generodes para  conformacién de
expediente fisico que reposard en los archivos de TTHH
33 | Ingreso de inicio de | Talento Humano Ingresa informacion de inicio de gestidn conforme a la | Registro CGE
gestidon en CGE declaracién juramentada recibida por el ganador del
proceso de seleccién
34 | Eloborocion de | Talente  Humane/ | Llena formulario de solicitud para lo obtencién de la | Formulario de Solicitud de TCA
formulario de | Nuevo Funcionario tarjeta de circulacién aeroportuaria TCA y solicita sea | ANEXO ¢

solicitud de TCA

suscrito por el Director de Talenfo Humano y el nuevo
funcionario

Memorando de soiicitud de

‘emision de TCA

15
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Una vez completa la documentacion serd entregada a la
oficina de TCA, para el proceso correspondiente para la
obfencidn de la tarjeta de circulacién aeroportuaric.
Ref. Inciso 14.5.1. Responsabiidades del Operador
Comerclal o Entidad Gubernamental
35 | Entrega de | Asistente Entrega documentos a la Analista de Némina para el
documentos para el | Administrativo / | pago de némina:
pago de némina Analista de TH
1. Copia de Accidn de personal
2. Copia de cédula
3. Copia de papeleta de votacion
4, Copia de la Acumulacién de décimos
5. Copia de histerial de IESS
6. Copia de la cuenta Bancaria
36 | Envio de | Analista de Talento | Prepara Oficio dirigido a la Contraloria General del | Oficio dirigide a la CGE
documentacion a la | Humano Estado, para gue se redlice el ingreso o lo Poliza de
Contraloria  General fidelidad.
del Estado
‘ Este documento se envia a la CGE hasta 15 dias
posteriores al ingreso del nuevo funcicnario.
37 | Archivo de | Analista Con el fin de contar con infermacién organizada para el | Expediente concurso de méritos
expedientes responsable del | control posterior, el analista responsable del procesc de
finalizados o fallidos proceso de | seleccidn incluird en los expedientes de los concursos los
seleccién /Custodio | respaldos de inicio a fin; asi como en los procesos fallidos
de archivo de TTHH | (la necesidad, disponibilidad presupuestaria, informe

técnico, pruebas, resultados con notas, evaluacién de
desempeno si amerita, hojos de vidas legalizadas,
cerfificado de antecedentes personales a la fecha de
ingreso), hasta la resolucién de posesion de ganadores,

16
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CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

luego del cual entregard al custodio de archivo de TTHH
pard la numeracién y archivo.

CONTINUA CON INSTRUCTIVO DE PROCESO DE INDUCCION
AL PERSONAL DE EPMSA

TABLA 1. GESTION DE ASIGNACION DE BIENES Y ACCESOS A PLATAFORMAS DIGITALES

Bienes/ Direccidn
Administrativa

Una vez confimado el ingreso del nuevo funcionario se
dirige a la Gerencia o Direccidn a la cual va a pertenecer el
nuevo funcionario.

Verfica la disponiblidad de los bienes necesarios. Si en la
Direccién o la cudl el nuavo funcionario pertenece no
cuenta con los muebles:

¢ Revisa en bodega, o dsuvez

¢« Busca bienes sin uso en otras Direccicnes pard
adecuar el espacio fisico del nueve funcionario.

Si bodego no cuenta con los bienes necesarios, el
encargado de bienes elabora un informe comunicando de
esta novedad al Director Administrafive, para los fines
perfinentes.

Una vez que haya consolidade los bienes que serdn
entregados. registra los cédigos de los mismos, en espera del

Acta de enfrega recepcion de
bienes ANEXO 10

Solicitud de configuracion de
equipo para el nuevo funcionario-
GLPI

17
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ingreso del nuevo funcionario, conlo cual se hard la enfrega
del acta de entrega recepcidn definitiva y su suscripcion.

Confirmacion de
ingreso de nuevo
funcionario-
Configuracion de
Inicio

Responsable de TICs

Asigna computador vy comunica al Guardalmacén el
codigo de los bienes para los descargos futuros en acta de
entrega recepcion

Envia mediante correo electronico al jefe inmediato del
nuevo funcionario:

- Plantilla de programas y aplicaciones
*Se enviard esta plantilla para informar a TIC si es necesario

la instalacién de aplicaciones o programas adicionales en
el computador del nuevo funcionario.

Correo electrénico confirmando
cédigo de bienes asignado al
computador

Plantilla de programas y
aplicaciones solicitud de ingrese del
funcienario (Google drive) ANEXO
1

Registro en plantilla de
aplicativos necesarios

Gerente/ Director
reguirente

Enrelacién al cargo que desempefiard el nuevo funcionario,
registra en la plantila los nombres de los programas
necesarios para ejecuciéon del frabgjo.

Plantilla de aplicativos- ingreso de
personal' COMPLETA

Creacién de paquete
inicical

Responsable de TIC

Redliza lo siguiente:
1. Instala los programas bdsicos:

Microsoft Office, Firefox Mozilla, Chrome, Adobe, Java, Team
Viewer, Kaspersky, Anydesk, Winrar, Nero, Adobe Flash Player

2. Configura aplicativos en el computador asignado dl
nuevo funcionario en base a plantilla enviada por el
Gerente/Director requirente

v

Crea nuevo usuario (Solicitado en plantilla)

» Configura clave de inicio de sesién

18
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> Carga o configura el sistema operativo

Y

Verifica el funcionamienic del navegador
»  Configura impresoras

» Configurg IP

Actudlizacion del
directorio telefénico

Responsable de TIC

Actualiza directoric telefénico en base al [P y nUmero de
extension asighado

Directerio telefénico institucional-
ACTUALIZADO

Creacion herramientas
y aplicativos- ZIMBRA

Responsable de Tl

Crea cuenta "Zimbra" y configura pie de firma.
Stefany Cisneros

R T Tt = L S et
L RS LA AT AL

Cuenta zimbra creada

Envio de correo
electréonico de
bienvenida al
funcionario

Responsable de TICs

El primer comeo que se envia al nuevo funcionarie debe ser
remitido por el técnico de TIC en el que se adjunte laimagen
de bienvenida

Mensaje de bienvenida ANEXO 12

Ejecucicn de carga
inicicl de documentos
en el maletin zimbra

Responsable de TICs

Dentro del maletin serd cargado:
- Estatuto

- Reglamento Internc de Administracién de Talento Humano

Maletin configurado
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- Directorio felefénico usuarios,

- Organigrama institucional (personalizado)

? | Creacién de cuenta Responsable de TICs | Configura aplicacién con la informacién  del nuevo | Cuenta del funcionario creada
SITRA funcionario
*Registra el cargo y nombres completos y titulo
10 | Elaboracién del Responsable de TICs | Finalizadas las configuraciones, registra el detclle de

detalle de aplicafivos
creados

Aplicafivos creados para  conocimiento  del nuevo
funcionaric, con su respectivo usuario y contrasefna ANEXO
12

Este defalle se enviaréd ol correo personal del nuevo
funcionario

Asi mismo se presentard un informe dando a conocer los
aplicativos creados para el nuevo funcionario, mismo gue se
enviard al Gerente/ DIRECTOR requirente.

*Ambos documentos serdn enviados previo a la vinculacion
del personal

Detalle de aplicatives creados para
funcionario ANEXO 13

Detalle de aplicatives creados para
Director o Gerente ANEXO 14

20
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8. ANEXOS 1 - Acta de conformacién del fribunal de méritos y oposicién

y apelaciones

En la ciudad de XXXX, a los XXXX dias del mes de XXXX del afio XXXX, se conforma el tribunal
de méritos y oposicion y de apelaciones para el proceso de seleccion de: xoocoxxx, el
mencionado tribunal esta conformado por: (Nombre de Gerente/ Director area requirente o
su delegado/a); (Nombre del Director de TH o su delegado) y, (Nombre del analista
responsable del proceso de seleccién), para elllos proceso de seleccion de méritos vy
oposicion de la/las vacantes:

No. | Denominacion Grupo Nro. Partida
del Puesto Ocupacional | Presupuestaria

El Tribunal de Méritos y Oposicién y de Apelaciones, tendra las siguientes atribuciones:
» Conocer y resolver las apelaciones que presentaren los postulantes en la etapa de

verificacion del mérito,
e Declarar ganador/es de concurso de méritos y oposicién, o
e Declarar desierto el/los concursos de méritos y oposicion.

Los miembros del Tribunal de Mérito y Oposicion declaran que, de existir alguna relacion de
parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, con los
participantes del proceso de seleccion de méritos y oposicién, se excusaran por escrito al
momento en que tenga conocimiento de este particular e inmediatamente se reemplazara al
miembro que se excuse.

Para constancia, firman los miembros del Tribunal:

Nombre de Gerente/ Director area requirente o su delegado/a);

(Nombre; Nuimero de Cédula y Cargo gue desempefia)

Nombre del Director de TH o su delegado
(Nombre; Nimero de Cédula y Cargo que desempena)

Nombre del analista responsable del proceso de seleccion
(Nombre; Numero de Cédula y Cargo que desempefa)

24
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ANEXO 2 - Constancia impresa de INFODIGITAL
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ANEXO 3 - Formulario de requisitos de ingreso

EPM de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y
Regimenes Especiales

APELLIDCES ¢ NOMBRESCOMBLEETIIE, o s s s s s o s S e B A A A0 S S AT
PUESTO ALLGILIE BPLICR s i sws s s s S ass o s ss 03 vl s o o i 0o 8 sy S5 0

FECHA DE INGRESQ ... ..ot et ettt et e et ese e e e easessas e s et e eesreee e e e nas emr s em srneenrs e e es

51 NO
DOCUMENTOS PARA EL INGRESO PRESENTA | PRESENTA OBSERVACION

1

Hoja Actualizacién de Datos
2

Copia de cursas, seminarios o talleres
3

Copia de Certificados Laborales
4

Certificado Bancario o copia de cuenta activa
5

Carnet CONADIS (de ser el caso) (2 copias coler)

6 | Declaracion patrimonial juramentada de bienes y rentas (descargado
de |a pagina de la Contraloria General del Fstado)

7 Declaracidn patrimonial juramentada de no paseer bienes en paraisos
fiscales en una notaria.

8 | En el caso de ser extranjeros, |a autorizacion para laborar en el Sector
Piblico emitido por el Ministerio de Trabajo.

Formulario de declaracion de gastos personales

10
Formulario 107 del SRl de ser el casa

1
4 Ficha Ocupacional, Social y de Seguridad Ocupacional (EPMSA)

12 3 i o
Formulario de Acumulacién de Décimos (EPMSA)

2 2 fotografias

14 | 1 copia a color de lo Cedula de Ciudadania y papeleta de
votacion

15 Formulario de TCA

£ 3 cerfificados de Honorabilidad
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ENTREGUE CONFORME LO INDICADO RECIBI CONFORME
TALENTO HUMANO
FECHA DE ENTREGA:

»  Sila documentacion no se encuentra completa no seré aceptada por la Direccién de Talento Humaneo.

» Conforme alo estipula la ley toda esta documentacidn deberd ser entregada antes de posesionarse en
un cargo o puesto pUblico caso conirario no tendrd efecto ni validez el nombramiente o contrato.

Esta Direccién posterior al cumplimiento de estos requisitos habilitantes procederd a realizar el Contrato o
Nombramiento, solicitud de correo electronico, Registro en el Biométrico.
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ANEXO 4 - Formulario de actualizacion de datos
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CALLE I i g, AbLE
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. ALTECEFRIIAH ETH0A  ISTRALRR GON L 1)

SIS o | SEIRCA <> MR LA 3 ARERUKTORAROA G AFRDUESCRHUEITE L
SERATOMN < sk i Pa— 3 s ) 23

BT TR LRI A

T BRI R

LA O HACRBNITE Hlees SasEr S et e ]

EEMOF 2 L3 TR 500

12 NCREREE T AL ERRE D6 SRRE B 8 6 OO A 30
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ANEXO 5 - Formulario de Acumulacién de décimos

Mgs.

Sandro Roberto Ruiz Salinas
GERENTE GENERAL
Presente. -

W0y honiinerevdiascimsiss v oo S R A S i S B s o emi 2 , con nimero de cédula
ceener. SOliCito que el pago del Décima Tercera Remuneracién y Décima Cuarta

Remuneracién correspondiente al afio 2020, se efectie conforme el detalle siguiente:

1. Décima Tercera Remuneracion:

Pago Acumulado

Pago Mensual

2. Décima Cuarta Remuneracidn:

Pago Acumulado

Pago Mensual

Atentamente,

2T 11 1 RO = 11 ===

POMBEES ...... oo o dbsesmerEribanssme an Gt s s

o e
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ANEXO 6. CONVENIO DE CONFIDENCIALIDAD

CLAUSULA PRIMERA. - COMPARECIENTES:

En la ciudad de Quito, parroquia Tababela, el dia lunes, 14 de junio de 2021, infervienen en |3 celebracion del presente "ACUERDO DE
CONFIDENCIALIDAD Y NO DIVULGACION DE LA INFORMACION®, por una parte, el Ing. Sandre Ruiz Salinas, en calidad de Gerente
General de la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales, en adelante
y para efectos del presente instrumento en representacion de la EPMSA, y por 12 otra parte, elfla sefiorfa APELLIDOS Y NOMBRES en calidad
de CARGO, en adelante EL/LA SERVIDOR/A, en lo sucesive se densminaran en forma conjunta e indistinta LAS PARTES.

Las partes libre y voluntariamente reconocen que, durante |a relacion laboral, se generara intercambio y creacion de informacion por lo que es imperante
regular su confidencialidad y secreto mediante las siguientes clausulas que se detallan a continuacion:

1. BASELEGAL

El articulo 66 de la Constitucion de la Republica sefiala: "..3.a: £l derecho a la infegridad personal, que incluye: a) La integridad fisica, psiquica, moral
y sexual.’ "11: El derecho a guardar reserva sobre sus convicciones. Nadie podré ser obligado a declarar sobre las mismas. En ningin caso se podra
exigir o ulilizar sin autorizacion del fituler o de sus legitimos representantes, la informacion personal o de tercercs sobre sus creencias relfiglosas, fliacion
o pensamiento poltico; ni sobre dalos referentes a su salud y vida sexual, salvo por necesidades de atencion médica’; "18; £l derecho af honor y al buen
nombre. La ley profegeré la imagen y la voz de fa persona.’; "..19: "El derecho a la prolsccion de datos de cardofer personal, que incluye el acceso y fa
decision sobre informacion y dafos de este caracler, asi como su correspondiente proteccion. La recoleccian, archivo, procesamienta, distribucion o
difusién de estos dalos o informacion requeriran la autorizacion def fitular o el mandato de la ley."; *...20; "El derecho a la infimidad personal y familiar”;
"...21: "El derecho a la inviclabilidad y a! secreto de fa correspondencia fisica y virual, ésla no podré ser relenida, abierta ni examinada, excepto en los
casos previstos en Ia fey, previa intervencion judicial y con la obligacion de guardar el secreto ve los asunlos gjencs al hecho gue metive su examen.
Este derecho protege cualquier ofro tipo o forma de comunicacion:”:

El arliculo 91 de la misma norma refiere “La accidn de acceso a la informacion piblica tendra por objeto garantizar el acceso a efla cuande ha sido
denegada expresa o facitamente, o cuando la que se ha proporcionado no sea completa o fidedigna. Podra ser interpuesta incluso si la negaliva se
sustenta en el caracter secreto, reservado, confidencial o cualquiera otra clasificacion de la informacién. El cardcter reservado de la informacién
debera ser declarado con anterioridad a fa peticion, por autoridad competente y de acuerdo con /a fey (negritas me pertenecen).

El articulo 225 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador define como parte def sector piblico a las personas juridicas creadas por acto normalivo
de los gobiemos autonomos descentralizados para la prestacion de los servicios publicos; el articulo 226 prevé que: °Las insfituciones del Estado sus
organismos y dependencias, y las servidoras o servidores publicos, tendran ef deber de coordiner acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer
efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en fa Constitucion”; y, el arlicule 227 de fa Consiitucion de la Republica, determina que la
Administracion Puablica constituye un servicio a fa coleclividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentrasion,
descentralizacion, coordinacion, parficipacion, plenificacion, transparencia y evaluacion; y €l articulo 227 determina que la Administracion Publica, entre
ofros, se deberé guiar por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, planificacion, transparencia y evaluacion;

El Art. 229 de la Carla Magna dispone: Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cuslquier forma o a cualquier tiulo trabafen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro def sector publico”; y, el Art. 233, sefiala que: "Ninguna servidora ni servidor piblico
estara exenlo de responsabiiidades por fos actos realizados en el ejercicio de sus funciones o por omisiones, y seran responsable administrativa, civit y
penalmente por el manefo y administracion de fondos, bienes o recursos plblicos.”

El articulo 315 de la Constitucion de la Republica menciona: *f) £/ Eslado constiluira empresas plblicas para la gestion de sectores estratégicos, la
prestacién de servicios publicos, el aprovechamiento susfenfable de recursos nalurales o de bienes piblicos y el desarrollo de ofras aclividades
economicas. (...)% el Art. 313 ut supra, dispone que: “El Estado se reserva el derecho de administrar, regular, controlar y gestionar los sectores
estratégicos ... Los seclores esiratégicos, de decision y controf exclusivo del Estade, son aguellos que por su frascendencia y magnitud tienen decisiva
influencia econdmica, social, politica o ambiental, y deberan orientarse al pleno desarrolio de los derechos y al interés social. Se consideran sectores
estratégicos la energia en todas sus formas, las telecomunicaciones, fos recursos nalurales no renovables, el transporte y fa refinacion de hidrocarburas,
la biodiversidad y &l patrimonio genético, el espectro radioeléctico, el agua, y los demés que determine Ja ley."; el Art. 314.- El Eslado serd responsable
de la provision de los servicios publicos de agua potable y de riego, saneamiento, energia eféclrica, telecomunicaciones, vialidad, infraeslructuras
poriuarias y asroporiuarias, y los dernds que determine la ley. El Estado garantizaré que los servicios piblices y su provision respondan & los principios
de obligalorisdad, gensraiidad, uniformidad, eficiencia, responsabilidad, universalidad, accesibilidad, regularidad, continuidad v calidad.
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El articulo 11 de la Convencién Americana sobre Derechos Humanos, al hablar sobre la proteccion de la Honra y de la Dignidad, en su numeral 1y 2
determina respeclivamente: "1. Toda persona tiene derecho al respelo de st honra y af reconocimiento de su dignidad, y, 2. Nadie puede ser objeto de
inferencias arbitrarias o abusivas en su vida privada, en fa de su famifia, en su domicilio o en su correspondencia, ni de ataques ilegales a su honra o
reputacion”.

El articulo 49 de la Ley Organica de Garantias Jurisdiccionales y Conlrol Constitucional dispone: "La accion de habeas dala fiene por objeto garantizar
judicialmente a toda persona el acceso a los documentos, datos genéticos, bancos o archivos de dafos personales e informes que sobre si misma, o
sobre sus bienes, estén en poder de entidades plblicas o de personas nalurales o juridicas privadas, en soporte meterial o efectronico. Asimismo, foda
persona tiene derecho a conocer ef uso que se haga de dicha informacion, su finatidad, el origen y destino, y el tiempo de vigencia del archivo o banco
de datos. El fitular de los datos podré solicitar al responsable del archivo o banco de datos, ef acceso sin costo a fa informacién antes referida, asi como
la actualizacion de los datos, su rectificacién, efiminacion o anulacién. No podré solicitarse fa eliminacion de datos personales que por disposicién de la
ley deban mantenerse en archivos publicos. Las personas responsables de Ios bancos o archivos de dafos personales Unicamente podran difundir la
informacion archivada con auforizacion del titular o de la ley. Las presentes disposiciones son apficables a los casos de rectificacion a que estan obligados
los medios de comunicacion, de conformidad con fa Constitucion. Et concepto de reparacion integral incluird fodas fas obligaciones materiales e
inmateriales que el juez delermine para hacer efectiva dicha reparacion”.

El articulo 40 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, determina: “Responsabilidad por accion u omision. - Las autoridades dignatarios,
funcionarios y demas servidores de las instituciones del Estado, actuaran con la difigencia y empefio que emplean generalmente en fa adminisfracion de
sus propios negocios y actividades.”. lgualmente, en su Arl. 77, dispone: Méximas auforidades, titulares y responsables. - Los Ministros de Estado y las
maximas autoridades de fas insiifuciones del Estado, son responsables de fos actos, coniralos o resoluciones emanados de su auforidad. Ademas, se
eslablecen fas siguientes afribuciones y obligaciones especificas:

1. Titutar de la entidad:

a) Dirigic y asegurar fa implantacion, funcionamiento y actualizacion del sistema de conirol interno y de fos sistemas de administracion financiera,
planificacidn, organizacion, informacion, de recursos humanos, materiales, tecnolégicos, ambientales y mas sistemas administrativos;

La Ley del Sistema Nacional de Archivos, en su articulo 1 define que: "Constifuye Patrimenio del Estado la documentacion basica que actualmente exisfe
o que en adelante se produjere en los archivos de fodas fas instituciones de fos sectores piblico, y privado, asi como la de personas particulares, que
sean calificadas como talf...)"

La Ley Organica de Empresas Plblicas, prescribe en su Art. 4 - "que las empresas publicas son enfidades que perfenecen al Esfado en los términos gue
establece la Constitucion de la Repubiica, personas juridicas de derecho piblico, con pafrimonio propio, dotadas de attonomia presupuestaria, financiera,
economica, administrativa y de gestion. Estaran destinadas a la gestion de seclores estratégicos, la prestacion de servicios ptblicos, el aprovechamiento
sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y en general al desarrollo de actividades econdmicas gue corresponden al Estado.” a su ver
dispone que: “Art. 18- NATURALEZA JURIDICA DE LA RELACION CON EL TALENTO HUMANQ.- Seran servidoras o servidores piblicos todas fas
personas gue en cualquier forma o a cualquier (itulo rabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion e dignidad deniro de las empresas pablicas.

La prestacion de servicios del talenfo humane de ias empresas publicas se someleré de forma exclusiva a las normas contenidas en esta Ley, a las leyes
que reguian la adminisiracion publica y a la Codificacién de! Cddigo def Trabajo, en aplicacion de la siguiente clasificacion:

a. Servidores Publicos de Libre Designacion y Remacitn. - Aquelios que ejerzan funciones de direccion, representacion, asesorfa y en general funciones
de confianza;
b. Servidores Piblicos de Carrera. - Personal que gferce funciones administrativas, profesionales, de fefalura, técnicas en sus distintas especialidades y
operafivas, que no son de libre designacion y remocion que Integran fos niveles estructurales de cada empresa pabiica: ¥,

c. Obreros. - Aquellos definidos como tales por Ia autoridad competente, aplicanda parametros objetivos y de clasificacion écnica, que incluira dentro de
este personal a los carges de trabajadoras y trabajadores que de manera directa formen parte de los procesos operativos, productives y de especializacién
industrial de cada empresa ptblica.”

La LOEP, igualmente determina respecto a los PRINCIPIOS QUE ORIENTAN LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LAS EMPRESAS
PUBLICAS, en su Art. 20, que prescribe: "Los sisternas de adminisiracion del talento humano que desarrollen las empresas publicas estarén basados en
los siguientes principios:

6. Confidencialidad en la informacion comercial, empresarial {...)"
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El articulo 178 del Codigo Organico Integral Penal establece: ‘La persona que, sin confar con el consentimiento o la autorizacion legal, acceda, intercepte,
examine, refenga, grabe, reproduzca, difunda o publique datos personales, mensajes de datos, voz, audio y video, objefos postales, informacion
contenida en sopories informéticos, comunicaciones privadas o reservadas de olra persona por cualquier medio, sera sancionada con pena privativa de
libertad de uno a tres anos..."

El articulo 190 ibidem sefiale: “La persona que utilice fraudulentamenie un sistema informético o redes electronicas y de telecomunicaciones para facilitar
la apropiacion de un bien ajenc o que procure (a transferencia no consentida de bienes, valores o derechos en perjuicio de esta o de una lercera, en
beneficio suyo o de oira persona alierando, maniputando o madificando el funcionamiento de redes electrdnicas, programas, sistemas informaticos,
telernaticos y equipos terminales de telecomunicaciones, serd sancionada con pena privativa de liberfad de uno a fres afosf...)"

El articulo 230 del Cadigo Organico Integral Penal determina; "Serd sancionada con pena privativa de libertad de tres a cince afios: {...) La persona que,
sin orden judicial previa, en provecho propic o de un fercero, inferceple, escuche, desvie, grabe u observe, en cualquier forma un dato informatico en su
origen, destine o en el interior de un sistema informético, una sefal o una transmision de dafos o sefiales con la finalidad de oblener informacion
registrada o disponible. {...)";

El Articulo 5 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica esiablece: “Informacion Poblica. - Se considera informacion pdblica,
fodo documento en cualquier formato, que se encuenire en peder de fas instiluciones publicas y de las personas juridicas a fas que se refiere esta Ley,
contenidos, creados u obtenidos por effas, gue se encuentren bajo su responsabilidad o se hayan producido con recursos del Estado; a su vez el Articulo
6 de dicha Ley senala: “Informacion Confidencial.- Se considera informacion confidenclal aguella informacion plblica personal, que no esta sujeta al
principio de publicidad y comprende aquella derivada de sus derechos personalisimos y fundameniales, especialmenie aguellos sefialados en los
articulos 23 (66) y 24 (76) de Ja Conslitucidn Politica de fa Repiblica.

El uzo flegal gue se haga de la informacion personal o su divulgacion, dara lugar a las acciones fegales perinentes.

No podra invocarse reserva, cuando se trate de investigaciones que realicen fas autoridades piblicas competentes, sobre violaciones a derechos de las
personas que se encuentren establecidos en Iz Constitucion Politica de la Republica, en las declaraciones, pactos, convenios, insfrumentos
internacionales y el ordenamiento juridico interno. Se excepciona el procedimiento establecido en las indagaciones. previas.

El articulo 10 de la Ley ut supra establece: " Custodia de fa Informacion.- Es responsabilidad de las instituciones piblicas, personas juridicas de
derecho pablico y demas entes sefalados en el articulo 1 de fa presente Lay, crear y mantener registros piiblicos de manera profesional, para que el
derecho a fa informacion se pueda efercer a plenitud, por lo que, en ningn caso se justificaré fa ausencia de normas técnicas n ef manejo y archivo de
fa informacion y documentacién para impedir u obsfaculizar el efercicio de acceso a la informacion pablica, peor adn su destruccion,

Quienes administren, mansjen, archiven o conserven informacion piblica, serdn personalmente responsables, solidariamente con fa autoridad de la
dependencia a la que pertenece dicha informacion y/o documentacion. por las consecuencias civiles, administrativas o penales a que pudiera haber
fugar, por sus acciones U omisiones, en la acultacion, alferacion, pérdida y/o desmembracion de documentacién e informacion pablica. Los documentos
originales deberén permanecer en las dependencias a las que pertenezcan, hasta que Sean lransleridas a los archivos generales o Archivo Nacional, EI
tiempo de conservacion de los documentos piblicos, fo deferminara fa Ley del Sistema de Archivo Nacional y las disposiciones que regulen la
canservacion de la informacion publica confidencial.

Los documentos de una institucion que desapareciere, pasaran bajo inventario al Archiva Nacional y en caso de fusion inferinstitucional, seré responsable
de aquello la nueva enfidad.

La Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Piblicos en su articulo 2 sefiala: “Ambito de aplicacion. - La presente Ley rige para las instituciones
del sector piblico y privade que actualmente o en el fuluro administren bases o registros de datos pablicos, sobre las personas naturales o juridicas, sus
bienes o paltrimonio y para las Ustiarias o usuarios de los registros pabficos.

El articulo 4 ibidem eslablece; *Responsabilidad de fa informacion. - Las insfituciones del sector plblico y privado y fas personas naturales que
aclualmente o en el fuliro administren bases o regisfros de dafos publicos, son responsables de fa integridad, profeccién y confrol de los registres y
bases de dalos a su cargo. Dichas instifuciones responderan por la veracidad, aulenticidad, custodia y debita conservacion de los registros. La
responsabilidad sobre la veracidad y aufenticidad de los datos registrados, es exclusiva de la o ef declarante cuande esta o este provee toda la
informacion, Las personas afectadas por informacion falsa o imprecisa, difundida o cerificada por registradoras o registradores, tendrén derecho a las
indemnizaciones correspondientes, previo el efercicio de la respectiva accion legal...

El articulo 6 de la mencionada norma indica “Accesibilidad y confidencialidad.- Son confidenciales los datos de carécler personal, tales como: ideologla,
afiliacion pofitica o sindical, efnia, estado de salud, orientacion sextal, religion, condicion migratoria y fos demas atinentes a la infimidad personal y en

especial aquefta informacion cuyo uso publico atente contra los derechos humanos consagrados en fa Constitucion e instrumentos infernacionales.

El acceso a esfos dalos solo serd posible con auforizacion expresa del filular de la informacion, por mandato de fa fey o por arden judicial.
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También son confidenciales los datos cuya reserva haya sido declarada por la autoridad competente, los que estén amparados bajo sigilo bancaria o
bursétil, y los que pudieren afectar la seguridad interna o externa del Estado.

La auterivad o funcionario que por la naturaleza de sus funciones custodie datos de caracter personal, deberd adoptar las medidas de seguridad
necesarias  para  profeger y  garantizar  fa reserva  de  fa informacién que  reposa en  sus  archivos.
Para acceder a fa informacion sobre el patrimonia de las persanas el solicitante debera justificar v motivar su requerimiento, declarar el uso que hara de
fa misma y consignar sus datos basicos de identivad, tales como; nombres y apellidos completos, nimero del documento de identidad o ciudadania,
direccion domiciliaria y los demés dafos que mediante el respeciivo reglamenta se determinen,

Un uso distinto al declarado daré lugar a la determinacion de responsabifidades, sin perivicio de las acciones fegales que elfla litular de la informacion
pueda gjercer.

La Directora o Director Nacional de Registro de Dafos Piiblicas, definira los demés datos que integraran el sistema nacional y ef tipo de reserva y
accesibilidad.,

La Ley Crganica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 26 establece: *Seguridad. - Toda base informética de datos debe
contar con su respectivo archivo de respaldo, cumplir con los estandares técnicos y plan de cenlingencia gue impidan la caida del sistema, robo de datos,
modificacion o cualquier olra circunstancia que pueda afectar la informacion prbiica.

El Reglamento Intermo Disciplinario de los Servidores Piiblicos de la Empresa Plblica Metropolitana de Servicios Aeroportuarics y Gestion de Zonas
Francas y Regimenes Especiales, en su articulo 40, establece “SANCION DE SUSPENSION SiN GOCE DE REMUNERACION.- A més de las faltas
graves en el artfcufo 34 fiteral b) de este Reglamento, el servidor podra ser sancionada con suspension temparal sin goce de remuneracion, que no
exceda de freinta dias, cuando incumpliere con sus deberes o incurriere en prohibiciones, considerando la gravedad de la falta, sin perjuicio de que
estas se encuentren tipificadas coma infracciones leves; siempre y cuande el incumplimiento de tales deberes o prohibiciones no sean causal de
separacion.(...) Publicar, divulgar o comunicar, de manera no prevista por 1a ley o sin facullad de la autoridad competente, cualguier dato o informacion
relativos a las actividades u operaciones de la Empresa o de sus usuarios, que hayan llegado a su conocimiento por el desempefio de sus funciones;
siempre que conforme las normas juridicas hayan sido calificados como confidenciales o reservados, ¢ que atafien al derecho a la proteccion de datos
de caracter personal; y".

El Reglamenta Interno de Administracion del Talents Humano de la Empresa Piblica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas
Francas y Regimenes Especiales sefala: "Art. 3.- Principies que orientan la administracion del falenfo humano.- El Sisterma de Desarrollo de! Talento
Humano de la Empresa estaran basados en los siguientes principios: (...} f) Confidencialidad en la informacion comercial, empresarial, empresarial de
seguridad y en general, aquella informacion, considerada por el Directorio de la Empresa como esiratégica v sensible a los infereses de ésla, desde ef
puriio de vista tecnoldgico, comercial, de sequrided aeroporiuaria y de mercado, la misma que goza de la profeccion def régimen de propiedad
intelectual e industrial de acuerdo a fos instrumentos internacionafes y la Ley de Propiedad Intelectual, con e! fin de precautelar la posicién de fa
Empresa en ef mercado. Esle principio también es apficable sobre aquella informacion referente a los derechos psrsonalisimos de fos servidores de fa
Empresa, y"

3.- ANTECEDENTES:

Elfla sefiorfa APELLIDOS Y NOMBRES con cédula de identidad nimero NUMERQ DE CEDULA quien cumnple las funciones de CARGO mediante
COLOCAR LA MODALIDAD DE SU VINCULACION y, quien liene bajo su responsahilidad informacion inherente a su cargo de acuerdo a las actividades
descritas en el Manual de Descripcion de Puesto de la EPMSA v demas funciones asignadas en su lrayecteria laboral.

4.- JUSTIFICACION:

Los archivos de la Empresa Plblica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales, representan su
gestion propia y la memoria de las actividades cumplidas en ta administracion. Esltos archivos constituyen testimonios juridicos y administrativos para
los ciudadanas y para el propio nivel de gebierno municipal y central, por lo que se hace necesario salvaguardar los documentos que forman parte del
acervo documental que constituira la hislora y patrimonio de la Empresa, al efecto se han considerade dos escenarios sobre los cuales se adapta la
modalidad de trabajo de las y los servidores de la misma:

1.- Toda vez que, debido a la Pandemia por COVID-19, &l teletrabajo ha pasado a ser una modalidad recurrente para los servidores de la EPMSA, lo
que implica también que la informacion verbal y escrita ses traslada a los hogares de los servidores de manera fisica y digital, ante esta nueva realidad
es necesario que los servidores garanticen el custodio de |2 informacion que reposa bajo su responsabilidad, asl como que se brinde sequridad y
confianza que los datos personales, como la informacion de propiedad de la empresa se garantice su confidencizalidad y no divulgacion.

(A
%3]



GERENCIA PLANIFICACION Y PROYECTOS

INSTRUCTIVO ' Version: 1.0

PROCESO DE SELECCION Y VINCULACION A TRAVES DE  |paca o
CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

Dejando claramente sefalado que, por el principio de Publicidad de la Informacion Publica, como derecho de las personas, se deberad cumplir con la
atencion a solicitudes o acceso a informacion de la empresa, siempre que se lo haga a través de los medios adecuados y de conformidad a Ley Crganica
de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica,

2.- Ademds, una vez superada lz pandemia y al retomar las actividades presenciales, se ve necesario que la EPMSA precautele la custodia de la
informacion que constituye incluso en un patrimonio de la misma, al estar enmarcada en lo dispuesto en la Ley Orgénica de Empresas Publicas por
fratarse de informacion sensible en el marco de su giro de negocio,

3.- La EPMSA igualmente ha identificado la necesidad de preservar y precautelar los datos o informacién confidencial de personas particulares o
servidores y servidoras, contenida en soportes fisicos, electronicos o digitales, que se encuentren en los bancos de datos, archivos, bases de datos o
ficheros fisicos, digitales o automatizades de la EPMSA, gque sean susceptibles de tratamiento y a toda modalidad de usa posterior.

CLAUSULA SEGUNDA. - OBJETO:

En virtud de los antecedentes expliestos, el presente instrumento tiene por objeto guardar sigile, confidencialidad y reserva sobre el contenido de toda la
informacién verbal o escrita, a que tenga acceso elfla servidor/a, en todo momente en cumplimiento de sus funciones.

Dicha informacion basica estara constituida por los siguientes instrumentes:
a) Escritos manuscritos, dactilograficos o impresos, ya sean originales o copias y fodo tipo de soportes fisicos.
) Mapas, planos, croguis y dibujos;

c) Reproducciones fotograficas y cinematogréficas sean negativos, placas, peliculas y clisés;
d) Material senoro, contenido en cualquier forma;

¢) Material cibernético; electronico o digital y,
1) Otros materiales no especificados.
CLAUSULA TERCERA. - ACUERDOS

La/fe! servidor se compromete a:

1. Guardar la reserva y confidencialidad, sin excepcion alguna de cualquier tipo de informacion empresarial gue se le suministre o a la cual
llegare a tener aceeso o conocimiento; principalmente la relacionada con informacion de personas particulares o servidores y servidoras,
contenida en soportes fisicos, electrnicos o digitales, que se encuentren en los bancos de dates, archivos, bases de datos o ficheros fisicos,
digitales o automatizades, que por razén de su cargo, labor o profesion, estan bajo su custedia, manejo v archivo de forma directa ¢ indirecta.

2, Mantener en forma estrictamente reservada y confidencial toda la informacion que por razon de su competencia tendra accese, por lo
lanto, se obliga a abstenerse de usar, disponer, divulgar y/o publicar por cualquier medio, oral, escrito, y/o tecnolégico y en general,
aprevecharse de ella en cualquier ofra forma, para efectos ajenos a los intereses de la EPMSA.

3. Utilizar la informacion suministrada por la EPMSA, (nicamente para las actividades relacionadas con las funciones para las que fue
contratado por la EPMSA, conforme 2 las obligaciones y prohibiciones legales pertinentes.

4. No realizar copia o duplicado algune de la informacion mencionada en este acuerdo sin la autorizacion previa y escrita de |a ofra parte;
tampoco podran divulgar dicha informacion a terceras personas sin que medie igualmente la respectiva auterizacion previa y escrita de
la ofra parte. Se excluye de esta obligacion, la informacion que sea de dominio plblico.

CLAUSULA CUARTA. - PLAZO:

- Este acuerdo tendra un plazo indefinido desde la firma del contrato laboral hasta su terminacion.

® En easo de que no se renueve el contrate laboral, toda la informacion generada en el periodo de duracion del contrato pertenecera exclusivamente
ala EPMSA. Quedando totalmente prohibido hacer cualguier uso yfo almacenamiento de la misma por lerceros sin autorizacién de la misma.

. EL SERVIDCR acuerda mantener el compromiso de confidencialidad respecto a la informacion y material generado en virtud del contrato, de forma
indefinida tras la finalizacién del presente acuerdo.

CLAUSULA QUINTA. - PROPIEDAD INTELECTUAL:
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° Teda la informacién, productos y servicios generados por los funcionarios y servidores plblicos, persenas naturales y juridicas, publicas y privadas,
relacionados con la institucion seran de propiedad de la EPMSA.

° Los derechos de propiedad intelectual de fa informacion que pertenecen a la EPMSA no podran ser revelados por EL SERVIDOR para su
reproduccion parcial o total; asi como su comunicacion publica y distribucion.

° En caso de que la informacion resulte revelada, divulgada o ufilizada por EL SERVIDOR de cualquier forma distinta al objeto de esle Acuerdo, ya

sea de forma dolosa o por mera negligencia, seré sancionado de acuerdo a las leyes vigentes para el efecto.

CLAUSULA SEXTA. - PATRON DE CONDUCTA, IMPLICACIONES DE LA RECEPCION DE LA INFORMACION Y RESPONSABILIDAD

El servidor actuara con responsabilidad en el buen uso de la informacion, lo que supone entre ofros deberes, el de limitar la divulgacion autorizada al
menor nlimero de personas, y el de tomar las medidas idoneas y eficaces para evitar &l frafico y fuga indebida de la informacion, asi como su uso por
fuera de los limites de este convenio.

El incumplimiento del deber de reserva, consliluye violacion de secrelo y justa causa de terminacion unilateral de la relacion, sin desmedro de las
indemnizaciones legales correspondientes.

CLAUSULA SEPTIMA. - SANCIONES:

En caso de incumplimiento de lo aqui acordado la EFMSA se reserva el derecho de tomar acciones administrativas o civiles conforme el grado del dano
comelido, ademas, sin perjuicio de poner en conacimiento de la Fiscalia General del Eslado cuando se constatare que la divulgacion de la informacion
vulnera derechos de la empresa y sus servidores y servidoras; sin perjuicic de gue seran suslanciados segun el tramite que corresponda para la
determinacion de las responsabilidades adminisirativas, civiles y penales que hubiere lugar.

CLAUSULA OCTAVA. - DOCUMENTOS HABILITANTES. — El presente documento reposara en el expediente laboral del servidor o servidora, junto
con todos los documentos habilitantes,

CLAUSULA NOVENA. - RESPONSABILIDAD

. De igual forma, queda expresamente convenido que tedo incumplimiento fotal y/o parcialimputable a EL SERVIDOR con relacion 2 las obligaciones
de confidencialidad asumidas por el presente, facullara a la EPMSA para disponer las sanciones o la terminacién del contrate de trabajo con justa
causa, Asimismo, la EPMSA queda facultado para accionar por los dafies y perjuicios efectivamente ocasionados, asi come para constiluirse en
parte demandante de una denuncia penal @ acciones civiles y administrativas contra EL SERVIDOR.

° EL SERVIDOR se obliga a entregar cualquier documentacion, antecedente facilitado en cualquier tipo de soporle y, en su caso, las copias obtenidas
de les mismes, que constituyan informacién amparada por el deber de confidencialidad objeto del presente Acuerdo en el supuesto de gue cese
la relacion entre las partes por cualquier motivo.

° EL SERVIDOR se compromete a cumplir con todos los términes fijados en el presente documento, y muy especisimente aquellos relativos a las
clausulas sobre propiedad intelectual y confidencialidad; de no hacerlo se aplicara la normaliva vigente.

CLAUSULA DECIMA: DIVERGENCIAS Y CONTROVERSIAS.

° En caso de cualquier conflicto ¢ discrepancia que pueda surgir en relacién con la interpretacion y/o cumplimiento del presente Acuerdo, LAS
PARTES se somefen expresamente a las inslancias Administrativas, a los Juzgados y Tribunales de la Repiiblica del Ecuador, bajo 1a legislacion
ecuatoriana vigente.

Una vez informado en todas sus partes y comprendide en el contenido y efectos del presente instrumento, expresamente ella servidor/a se ralifican

en él, para fe y constancia firma el presente documento, en la ciudad de Quito, €l dia 14 del mes de junio de! afio 2021, en dos gjemplares del mismo

tenor y validez.

Ing. Sandro Ruiz Salinas APELLIDOS Y NOMBRES

Gerente General EPMSA Ellla Servidor/a

7S]
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ANEXO 7. FICHA DE DATOS PERSONALES PARA MAILING DE

PRESENTACION

Nembres:
Como le gusta que le llamen:

Fecha de nacimiento:

Fotografia: (de cuerpo entero o medio cuerpo), para visualizacidn de fodo el personal de EPMSA

Estudios realizados:

Experiencia laboral (resumida):

Hobbys/ Pasatiempaos:

Expectativa laboral en EPMSA:

Mensaje de bienvenida:
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Anexo 8 — Accidén de personal

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

EPMSA
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ANEXO 9 - Formulario de Solicitud de TCA

SOLICITUD DE JARIETA DE CIRCULACION AEROPORTUARIA

b 4 Arm
fexe

R =
(Forms S ursasasie}

[Savmeree vt cwa oy 18 pevames . -

v ot = s T |

irrioes o cimrehe

SEEICCMIARAL R TASAY

R TORARL

DR TR BE L3220

FLQULL DT TRAELY

ADNTRAN S

A VRON ST

=i




EPMSA

GERENCIA PLANIFICACION Y PROYECTOS

INSTRUCTIVO Version: 1.0

PROCESQ DE SELECCION Y VINCULACION A TRAVES DE

. < a 42 de 46
CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

P

ANEXO 10 - Acta de entrega recepcion de bienes
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ANEXO 11 - Plantilla de programas y aplicaciones solicitud de ingreso

del funcionario

PLANTILLA DE
? PROGRAMAS Y caag
‘\-1.l;ﬁr ﬁm‘ri" E ARLICACIGNES - = !
SOLICITUD DE INGRESO DE
FUNCIGNARIO

EPMSA
awr=r=

VIN-TH.O01-V1

Numero de Sohcn:ud 001
. — = : ; Datos del Director o Gerente e
Nombre del Director/a:
Dircccldn a la que perteneca:
Fecha de Selicitud

 Ostos del Funcionario entrante o gue ingres.

Nombre:
Cédula:
Carpo:
ngmmas Espacializados Adicionales {Sqlecelonar progra as gque necesi taﬂi el nueve funcionario;
; ir programas adicionales que no.

Software firma QlEctrcfﬂCﬂ Microsoft Proj ect
Bizagi Otwros
‘ Ushay CG/WEDB
| Interactive LG CG Report
I win 2ZIP SIATHYB
: Microsoft Visio E-SAAL

Programas
adicionales —

qumlenms -dir_-lanains (salucdon r} : Eag T
I I Carpetas Compartidas
1.
B
-

. Funcionslidades Adicionales de Sitra (en caso de necesitar el nueve funcionario)
Creacion de ciudadanos Firma Digital
Registro de documentos
GRLErNas

Ltector de huella

i T Sy ALY L e
51
NO

Requerido
ceeso al Intemet (Margue con una

Hue ‘afum:ﬁana.r‘lb)

ROLES

viP
(Acceso atodas la
paginas de
internet)

LSUARIO
{Acceso restringido a
Redes Sociales)

INVITADO
{Acceso a Internet)

Gerenres X

Directares X

Personal Administrative X

Personal Operartivo x

Usuario Invitado X
; i EPMSA
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ANEXO 12 - Mensaje de bienvenida

Estimado compatiero/a:

Quiero expresar mi mas cordial bienvenida a la familia EPMSA. Juntos
trabajaremos como equipo para lograr el bienestar de la Empresa.

Hay muchos retos por cumplir, y hoy formas parte de un equipo comprometido
en alcanzarlos. Cuenta con esta Institucién como una familia, donde podras
contar con todo nuestro respaldo para un desarrollo profesional y personal.

Es tu primer dia de trabajo, por lo que es importante que conozcas que dentro de
tu maletin podras encontrar lo siguiente:

» Estatuto

» Reglamento Interno de Administraciéon de Talento Humano
» Directorio telefonico usuarios,

» Organigrama institucional (fotografias)

Adicionalmente se ha enviado un mensaje con las herramientas y aplicativos
creados en tu computador, con sus respectivos usuarios y claves, para que puedas
hacer uso de los mismos.

Exitos en tu nuevo camino

| 44
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ANEXO 13 - Detalle de aplicativos creados para funcionario

EPMSA
R

INFORME DE
CODIGO

APLICATIVOS

CREADOS VIN-TH-02-V1

l;!;;‘r‘i‘&ral“f:’iﬁ'é;' }_
Numero de Salicitu

001

DATOS REQUERIDOS .

Técnlco TICS

Fecha creacion:

Codigo bodega del bien:

DATOS DEL NUEVO FUNCIONMARIO e e R e

NOMBRE:

GERENCIA:

AREA;

nNo., Aplicativo

Usuario

Enlace de Ingreso

1

ONSERVACIOMES:

REALIZADO POR:
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ANEXO 14 - Detalle de aplicativos creados para Director o Gerente

EPMSA
R

INFORME DE
APLICATIVOS CREADOS

CORIGO

VIN-TH-03-V1

ro de Solici

Técnico TICS:

Fecha creacion:

Aplicativo

~ Descripcion

OBSERVACIONES:

REALIZADO POR:
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